ふと操作を忘れてしまった、 
そんなとき役に立つ 
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このマニュアルは再生紙（ち紙率： 
70%)を使用していまず。 


参 r ヴポートナビゲータ ー J でパソコンの巧い方をぎぶ 

①デスクトップにある^をダブルクリック 

▼ 

③目的にあった項目をクリック 


广 な去地な ^eaa 


各ゴ会!遺鲁~^ 


ぶ SIT ぶ品 J ぶミミ品咒ミた ^ 一なな品な > —なにか B ■。のかた 

おな?苗で i ?ごだぶ臘撼說だむな:巧鮮る 

呈ごミこ占*-; *• りティの》ま*しまいう。 : y フトについての情！!なこをる" i い合ゎな方 t 巧りたいと* m … 


… "。"が 織’'’ト トト 輸と… 日 ' 

3ンの»いちの*本 * ■ 

■'一 'W 巧の S 利な}!！巧方*な i このパソコンの备巧の■巧や名 
ホ進んだ S い方 t わばえて：みパソコンの技定方$などに 
，ょう„ :ついての#しい ftW があり$す。 


口 ■ 占 ■ を与 B ■. ，巧が S 




•ソフトの はじめ方 

〜ソフトナピゲーターか6の起動〜 

■田 ;:^ ^asa fl 






み 


の ar* 



f 



基本操作は、 r パソコンのいろは n 」 

で実際に操作しなが5学習でき 
ます。「パソコンのいろは山は、 r ソ 
フトナビゲーター」か5起動でき 
ます。 

nunzfm 

をい る tn 

か い CttUM 9 l 

J 



①デスクトップにある 隱! II をクリック 

「スタートメニュー」のにこからソフトが見つかり 
ます!」か5起動することもできます。 

‘ ③ Step 1〜 step 3 で目的にあつた項目をクリック 
’ ③使いたいソフトのアイコンをクリック 

•④ r 起動ずる」をクリック 


•スター トメニユ 

(画面左下の 

使用ユーザー名 


最近使った ソフト^ 


ソフトを - 

起動ずるとさは 
ここをク IJ ック 


み 


を®う 

をクリックすると、スタートメニューが表示されます。） 

~ ~ 保存したファイルの詳細を見るときは 
- —コ ここをクリック 

r - Windows の機能説明を見るときは 
ここをク U ック 


4 イン々一本，卜 

^9 Internet Explorer 

國 黯?;死け ice I 


j イ Windows Media Player 
1 ^^ Windows XP '>?- 


< ドキュタン 》^ 
公マィ けチサ 

^ 7イミ :I - 5タウ 

ご I マイコンピュータ 


レバネルが 
D アウむと既定 


み 差□ヴラム 

ヘルプヒサボート(也 

八 がまる） I 

〇 乃ィルをを拍定し ni 行吸… I 

极^〇|化かびゎか口ます， r 


■ 寸ぺてのブ □ 巧ラム化 ） \ 


■パソコンを終了するとをは @ をクリック 

■回を クリック 


BPBgi 


しば 5 くすると自動的 
に電源び切れます 


※記載している画面は、実際の画面と多少異なることびありまず。 











































































文字の入力 


•入力ず る文宇を切り替える 

@を巧す 

日本語を入力できる状態と半角英数字を入力 
できる状態び切り替わります 

状態はここで確認できます 
曰本單入力 半角英数字入力 


做み 目沁ぉ 


販煤产 


•カタ カナに変換ずる 


◎全角カタカナに変換 
D を巧ず 

◎半角カタカナに変換 
PH を巧ず 




•文 宇を削除ずる 


刖にのつた 


◎力ーソルの左のできを消ず L 文呈び消ミる 


陸庶]を巧ず 


あ I うえお 


◎カーソルのちので字を消ず 
问马または區]を巧す 


「後ろにあった 
L で字が消える 


ん J r - 话弓 I ま） J を 
入力ずる 


入力す破きマ字入力 ■ かな入力 


囚 


表中の rioshift ]+」は、〔 

巧すことを表してしげす 


] を巧したままキーを 


•アルファ ベットに変換ずる 


たけ 


■ 


たけ 


◎全角アルファベットに変換 


1 


PH を巧ず 

t C 

3 k e 


◎半角アルファベットに変換 
を巧す 


•アルフ アベツトの大文宇を 
入力ずる 

I な Shift Iを巧したままアルフアベットの 


キーを 巧ず 


「oshift I を巧したまま[^〇| を巧すと、 

固マークのついたランプが点なし、 
大文字び続けて入力できます 


1 •文 宇を上書をしたり挿入ずる 


aIcd 「A」 の後ろに 「B」 を入れる場合 

-区司または li ] を押すと上書きと 

◎上書さ 

C び B に 

挿入び切り替わります 

入力済みので字を消して 

上書きされた 

A b|d 

-ソフトによっては、現在の状態を 

新ししぶ字を人力します 

確認でさます 

1 

◎挿入 

入力済みの文:字を残して 

B び挿入された 

•ド コー... 國最ホ化 ご 1 

■上 ま ■日本語 J 

abIcd 

1 

1 新しい文:字を挿入します 

上書きのが態びウィンドウの下端に表示されてし巧例 



































































文字の入力 


•漢 宇に変換ずる 

①読みを入力 


こうかん 



今日歯医者へ斤きました 


@[ 


1(スぺース）を巧して変換 


蚕熙 


「 Enter 


を巧して確定 


入力したい漢字び出てこ 
ないときは、②で 
I I (スぺース）を 

続けて巧すと、別の漢字 
が表示されます 

- G が表示されている同音 
意義語は、ポイントする 
と意味び表示されます 


Ml 


1 交換 

Q- 

2 SSM 


3 高官 


4 向寒 


5 交歓 

P 

6 を感 

Q 

7 巷間 


8 公館 


9 好漢 

V 

丞圓ょ 

2/19 


•文節を 切り替える 

① I 


] (スぺース）を巧して変換 


② I な Shift I を巧したままI叫または 

W を巧して、変換ずる夕字の轟 
囲を変える 


^^ 、しでへ：(子さました 


@[ 


] (スぺース）を巧して変換 


今日は医をへ斤きました 


I tnter 

④ f 


を巧して確定 


•文 宇や記号を入力ずる 

次の記号は、漢字と同じように読みを入力して記号に変換できます。 


入力したい文字 I 

読み 

■ 入力したい文字 

I 読み 

〇•◎①③③ 

まる 

Tel 

でんね 


しか< 

> 

おんぷ 


さんか< 

X 

かける/ばつ 

な*※ 

ほし 

今 

わる 

t トー 

やじるし 


てん 

「」『』【】〔）《》"" 

かつこ 

㈱ 

かぶ 

〜 

か 5 

ク// 

おなじ 

No . 

なんば一 

ヶ 

け 

干 

ゆうびん 

①③③④ 

いち、に、さん、し 


これ5ので字や記号、半角のカタカナなどを電子メールで使用すると、受け取った相手び読むときに 
正しく表示されない（文字化けする）ことびあります。電子メールでは使わないようにしましよう。 































DHA DHI DHU DHE DHO 

巨 YA 巨 Yl 巨 YU BYE BYO 

PYA PYI PYU PYE PYO 




LTU 

※：子音を 2 回続けて押しても入力できます 


ーマ字つづり一覧表 


〇 

R 


0 

Y 

G 


-器 

Z J J 


〇 

D 


E 

Y 

R 


E 

Y 

G 


I 罵爾 




認爾 



ご 


A A 
YAY 
z J J 




A 

Y 

D 









































































ウインドウやファイルの操作 


•ウインドウ ヴイズを変える 

ウインドウの枠やち下の J をポ 
イントし、ポインタの形び変わつ 
た5ドラッグ 

- J 縦のサイズ 


を変える 




横のサイズ 
を変える 


,縦横のサイズ 
をいっぺんに 
変える 


•ボタンで ウインドウを操作ずる 

ウインドウち上のボタンをクリック 
- 最小化（タスクノ く一にのみ表示） 

- 最大化烟面いっぱいに表示） 
回のと きは、元のサイズに戻る 

閉じる/ソフトを終了 


閉じるときにウインドウが表示された場合は、 
メッセージを読んでいずれかのボタンをクリックしまず 



保巧しない 


ih 


無題への-まミを f 綿しますか？ 


.…放呵…… ] 1 1 ぃぃま(が 11_ キサん ル I 


閉じるの 
をやめる 


位なマ > 保を場所やフアイル名を設定して保を 
1 ホ斤9 な^ 保存び完了すると終了します 

※表术される画面は場合よって異なります 


•タスク 八一でウインドウを操作ずる 


limiriir 




竺 J 


タスク八’一 
使用中のソフトや開いているフォルダ名 
びボタン表示されまず 


ボタンをクリック 
選択したボタンのウインドウび 
一番手前に表示されます 

ウインドウび最小化されたときは、 

もう一度ボタンをクリックすると元に戻ります 


•ファイルの 移動とコピー 

◎移動 

ファイルのアイコンを移動先に 
ドラッグ&ド□ップ 



異なるドライブへの移動は 
[^^^^を巧したまま行ぃます 


◎コピー 

回を巧したまま、ファイルのアイコンを 
コピー先にドラッグ&ド□ップ 




i ファイル®漏実©表示な）。 サ 1 
! 〇 房る 0 ホ户 がま。 1 

置誦 1111 

:フ 7 ィルの品ち,' t , ホ. 7 ',ぶ 。か 
! 0 戻る 0 ホ/) がま。 

■ミ \ 


異なるドライブへのコピーは _ 

0を}甲さな < てらでさます ポインタが' Hi になる 























































